Art. 7 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica - LOTAIP

f) Se publicaran los formularios o formatos de solicitudes que se requieran para los tramites inherentes a su campo de accion

4

ESCLIELA
POLITECONICA
NACIONAL

(@l

Tipo de tramite

Denominacion del formulario

Descripcion del formulario

Link para descargar el
formulario / Portal de Tramites
Ciudadanos

Acceso a la informacidn publica

FORMATO_PARA
_SOLICITUDES_DE_ACCESO_A_INFORMACION_PUBLI
CA

Este formulario permite, en cumplimiento del Art. 19 de la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Puablica, solicitar acceso a
informacion.

Formato de solicitud

Autorizaciones de la Unidad Académica: Pagos en Partes, Pagos IECE,

AUTORIZACIONES_DE_LA_UNIDAD_ACADEMICA_F_A

Este formulario le permite al estudiante solicitar las distintas opciones de

universidad o carrera

A_208

asignaturas para casos de cambios de otras IES y cambios entre carreras en
horas de la EPN

Reingreso, Matricula Extraordinaria, Matriculacién Extemporanea en Tesis, autorizaciones que puede otorgar el Subdecano, Decano, Director y Formulario FAA 201
L . L . } A_201 . . (.
Anulacién de Matricula y Anulacion de matricula en modulos - Subdirector de la Unidad Académica.
o . . REGISTRO NOTAS ATRASADAS SEMESTRE ENCURS Este’ formulario le permlt.e aI.E)rofesor soI.|C|tar al Subdecano o Subdirector .
Autorizacion de registro de notas atrasadas antes del cierre de semestre - _O EAA 205 - segln sea el caso, autorizacion para registrar notas atrasada antes de la Formulario FAA 202
- = fecha de cierre de semestre publicado en el calendario académico.
o o RECTIFICACION NOTAS SEMESTRES ENCURSO A F Estel formulario le permltg al Plrofesor sohqtar al St.deecano o Subdirector '
Autorizacién de rectificacion de notas semestre en curso - A_A 203 - — — ~ | segun sea el caso, autorizacion para rectificar el ingreso de una nota ya Formulario FAA 203
- registrada en el SAEW (Sistema de Administracién Estudiantil Web).
Este formulario le permite al Subdecano o Subdirector solicitar a la UDC
Autorizacién para creacion de nuevas asignaturas REGISTRO_NUEVAS_MATERIAS_F_AA_204 (Undad de Desarrollo Curricular), la creaciéon de una asignatura en un Formulario FAA 204
pensum especifico.
o e ., Este formulario le permite al estudiante solicitar recalificacion de cualquier
Autorizacién recalificacion de un evento de evaluacion del 1ero o 2do ACTA_RECALIFICACION_EVALUACIONES_PARCIALES . , . . .
bimestre - F_AA 205 - — | evento de evaluacion dentro de los tres dias posteriores al ingreso de la Formulario FAA 205
- - calificacion en el SAEW (Sistema de Administracion Estudiantil Web).
Inscripcion de materias en otras Unidades Académicas INSCRIPCION_MATERIAS_ESTUDIANTES_OTRAS_UNI | Este formulario de permite al estudiante solicitar la inscripcion en materias Formulario FAA 207
P DADES_F_AA_207 gue se dictan en otras Unidades Académicas
Este formulario le permite, a la comisidén o profesor, asignado para realizar
Presentar informes sobre reconocimiento de estudios para cambios de INFORME_DE_RECONOCIMIENTO_DE_ESTUDIOS_F_A | la homologacion de estudios, registrar el informe de reconocimiento de Formulario FAA 208
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Creacién de nuevas carreras de pregrado y postgrado en SAEW

CREACION_NUEVAS_CARRERAS_F_AA_209

Este formulario le permite al Subdecano solicitar la creacion de la carrera
en el SAEW (Sistema de Administracién Estudiantil Web)

Formulario FAA 209

AUTORIZACION_REGISTRAR_EVALUACION_DOCENTE

Este formulario le permite al estudiante solicitar autorizacion para registrar

Autorizacién registro de evaluacion docente atrasada ATRASADA F AA 210 la evallua.uon docente posterior a las fechas establecidas para este Formulario FAA 210
- - - - procedimiento.
Este formulario le permite al estudiante en proceso de graduacio, solicitar
ey . CERTIFICACION_NO_ADEUDAR_A_UNIDADES_EPN_F e ., . . .
Certificacion de no adeudar a Unidades EPN - - AA 211— - — = |la certificaciéon de que no adeuda a las unidades de : Biblioteca Central, Formulario FAA 211
- - Libreria Politécnica, Tesoreria y Unidad Académica a la que pertenece.
Autorizacion para actualizacién de Plan de Tesis o Proyecto de Titulacidn para Este formulario le permite al estudiante solicitar a la Comision Permanente
P RS ¥ P SOLICITUD_ACTUALIZACION_PLAN_TESIS_F_AA_213 |de Tesis la actualizacion de la vigencia del Plan de Tesis o Proyecto de Formulario FAA 213
P Titulacion, este tramite aplica unicamente para planes vencidos.
o . . . . Este formulario le permite al estudiante solicitar a la Comisién Permanente .
Autorizacién para anulacién de un Plan de Tesis o Proyecto de Titulacién SOLICITUD_ANULACION_PLAN_TESIS_F_AA_214 . - . . . Formulario FAA 214
de Tesis la anulacion del Plan de Tesis o Proyecto de Titulacidn.
Autorizacién para el retiro de un estudiante de un Plan de Tesis o Proyecto de | SOLICITUD_RETIRO_ESTUDIANTE_PLAN_TESIS_F_AA_ | Este formulario le permite al estudiante solicitar el retiro de su nombre de .
) L ) ) - Formulario FAA 215
Titulacion 215 un Plan de Tesis o Proyecto de Titulacion.
Este formulario le permite al estudiante solicitar a la Comisién Permanente
Autorizacion para actualizacion de Plan de Tesis o Proyecto de Titulacion SOLICITUD_ACTUALIZACION_PLAN_TESIS_F_AA_216 |de Tesis se realice alguna actualizacién de forma en el Plan de Tesis o Formulario FAA 216
Proyecto de Titulacidon que se encuentra vigente.
N . Este f lario | ite al estudiant licitar al Subd Direct .
Autorizacion para cambio de carrera AUTORIZACION_CAMBIO_CARRERA_F_AA_217 Ste .ormu ano e. permite al estudiante soficitar al subdecano o Uirector Formulario FAA 217
autorizar el cambio de carrera.
Este formulario le permite al estudiante solicitar una revision de su
N e . . FORMULARIO_DE_INFORMACIION_SOCIOECONOMIC | informacidn Socioeconémica para casos en los que exista camibios de dicha .
Autorizacion para reclasificacion Socioecondémica Formulario FAA 218

O_F_AA_218

informaciéon y para casos de estudiantes que saliendo sorteados para la
presentacion de documentacion de respaldo no lo hicieron.
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Autorizacion recalificacidén de tercera nota de semestre en curso

ACTA_RECALIFICACION_TERCERA_NOTA_SEMESTRE
_EN _CURSO_F_AA_220

Este formulario le permite al estudiante solicitar recalificacion de la tercera
nota dentro de los tres dias laborables posterior al ingreso de la calificacion
al SAEW (Sistema de Administracion Estudiantil Web), siempre y cuando el
semestre no se haya cerrado.

Formulario FAA 220

Autorizaciéon anulacion extemporanea de una o varias asignaturas

AUTORIZACION_ANULACION
EXTEMPORANEA_MATERIAS
ARTICULO_36_F_AA_221

Este formulario le permite al estudiante solicitar anulacidon extemporanea
de una o varias asignaturas, amparado en el articulo 36 del Reglamento de
Régimen Académico del Consejo de Educacidn Superior. "Un estudiante,
voluntariamente, podra retirarse de una o varias asignaturas en un periodo
académico de hasta 30 dias contados a partir de la fecha de inicio de las
actividades académicas. En situaciones de caso fortuito o fuerza mayor,
enfermedad, embarazo, o situaciones similares debidamente
documentadas, que le impidan continuar con sus estudios, estos casos
seran conocidos y aprobados por la instancia correspondiente en cada IES.."

Formulario FAA 221

Notificacion de renuncia al plan de proyecto de titulacio tesis de grado

SOLICITUD_AUTORIZACION_RENUNCIA_FINAL_F_AA_
222

Este formulario le permite al estudiante notificar la renuncia al plan de
proyectode titulacion o tesis de grado para acogerse al examen complexivo
o la unidad de titulacién

Formulario FAA 222

Autorizacion para creacion de nuevas asignaturas en horas Reglamento de
Régimen Académico

REGISTRO_NUEVAS_ASIGNATURAS_HORAS_F_AA_22
3

Este formulario le permite al Subdecano o Subdirector solicitar a la
Direccion de Docencia, la creaciéon de una asignatura en horas para un
pensum especifico.

Formulario FAA 223

Creacidn de nuevas carreras o programas y apertura de cohortes en Horas

CREACION_NUEVAS_CARRERAS_HORAS_F_AA 224

Este formulario le permite al Subdecano o Subdirector solicitar la creacidon
de la carrera en Horas en el Médulo Académico.

Formulario FAA 224

Registro de Plan de Trabajo de Titulacion y Tesis

FORMATO_PLAN_DE_TRABAJO_DE_TITULACION_Y_ T
ESIS_F_AA_225

Este formulario le permite al estudiante presentar el plan de trabajo de
titulacion o tesis en la secretaria de su respectiva facultad.

Formulario FAA 225
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Autorizaciones para la Unidad de Titulacidn - Comisidon Permanente de
Trabajo de Titulacion (CPTT)

AUTORIZACIONES_UNIDAD_TITULACION_F_AA_227

Este formulario le permite al estudiante solicitar autorizacién para
renunciar a un plan de trabajo de titulacion aprobado, actualizacién de un
plan de trabajo de titulacién aprobado y cambio en la opcién de unidad de
titulacion a la Comision Permanente de Trabajo de Titulacién.

Formulario FAA 227

Presentacion de Trabajos de Titulacidn en idioma inglés para carreras de
Tecnologia Superior, Grado y Programas de Posgrado

PLAN_DE_TRABAJO_DE_TITULACION_TESIS_
EN_IDIOMA_INGLES_F_AA_228

Este formulario le permite al estudiante presentar el plan de trabajo de
titulacidn desarrollados en idioma inglés en la secretaria de su respectiva
facultad.

Formulario FAA 228

al régimen en horas para estudianes de la E.P.N.

Presentar informes de transicién y cambios de carrera del régimen en créditos

INFORME_ DE_CAMBIOS DE REGIMEN F_AA_229

Este formularo le permite a la Autoridad Académica realizar Ia
homologacién de estudios para estudiantes de régimen en créditos al
régimen en horas; para casos de cambios de régimen (Estudiantes de
Transicion) y casos de cambios de carrera al régimen horas.

Formulario FAA 229

Autorizacion de Anulacién Extemporanea de Matricula

AUTORIZACION_MATRICULA_ANULACION_EXTEMPO
RANEA_F_AA_101

Este formulario le permite al estudiante solicitar anulacién de la matricula
de forma extempordanea, se considera fecha extempordnea desde un dia
porterior a la fecha de anulacién total de matricula establecida en el
calendario académico, hasta la fecha de cierre del semestre.

Formulario FAA 101

Autorizacién de registro de notas de semestres cerrados

REGISTRO_NOTAS_SEMESTRE_CERRADO_F_AA_102

Este formulario le permite al profesor solicitar al Vicerrector de Docencia,
autorizacidén para registrar notas atrasada, desde un dia posterior a la fecha
de cierre de semestre.

Formulario FAA 102

Autorizacion para rectificacion de notas de semestre cerrado

RECTIFICACION_NOTAS_SEMESTRES_CERRADOS_F_A
A_103

Este formulario le permite al profesor solicitar al Vicerrectorado de
Docencia, autorizacion para rectificar el ingreso de una nota ya registrada
en el SAEW (Sistema de Administracién Estudiantil Web), desde un dia
posterior a la fecha de cierre de semestre.

Formulario FAA 103
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Autorizacion para recalificacidn de la tercera nota, de semestre cerrado

ACTA_RECALIFICACION_TERCERA_NOTA_F_AA_105

Este formulario le permite al estudiante solicitar la recalificacion de la
tercera nota dentro de los tres dias posteriores al ingreso de la calificacion
en el SAEW (Sistema de Administracion Estudiantil Web), si esta fue
registrada desde un dia posterior a la fecha de cierre de semestre.

Formulario FAA 105

Autorizacion de regularizacidn de pagos de matricula

AUTORIZACION_REGULACION_MATRICULAS_F_AA_1
06

Este formulario le permite al estudiante solicitar la regularizacién de pagos
de matriculas de periodos cerrados.

Formulario FAA 106

Autorizacion de extension de matricula en una misma carrera

AUTORIZACION_EXTENSION_DE_MATRICULA_3ERA_
MISMA CARRERA_F_AA_110

Este formulario le permite al estudiante solicitar extensiéon de matricula
siempre y cuando exista el cumplimiento del Art. 60 del Reglamento de
Estudios. "Art. 60.- Un estudiante que no hubiese podido continuar sus
estudios, por haber agotado el nimero de repeticiones permitidas en una
asignatura de caracter obligatorio, podra reingresar a seguir sus estudios, si
a la fecha de solicitar su reingreso, esa asignatura no fuere obligatoria para
la carrera o programa académico. Sin embargo, el impedimento de
continuar los estudios subsistirda si hubiese una asignatura de caracter
obligatorio, cuyo contenido fuere similar al menos en un 60% al de la
materia no aprobada."

Formulario FAA 110

Autorizacién pago de matricula por descuento en rol de pagos

SOLICITUD_PAGO_MATRICULA_DESCUENTO_EN_ROL
_DE PAGOS_F_AA_111

Este formulario le permite al servidor de la EPN, solicitar a la Direccién
Financiera se le descuente de la remuneracién mensual los rubros por
matriculas de los hijos o conyuge.

Formulario FAA 111

Autorizacion de cambio de carrera para estudiantes que ingresaron con
examen de la SNNA

AUTORIZACION_DE_CAMBIO_DE_CARRERA_PARA_ES
TUDIANTES_QUE_INGRESARON_CON_EXAMEN_SNN
A_F_AA 112

Este formulario le permite al estudiante que ingresd a la EPN con examen
de la SNNA, solicitar cambio de carrera.

Formulario FAA 112
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Autorizacion de Matricula Especial

AUTORIZACION_DE_MATRICULA_ESPECIAL_F_AA_11
3

Este formulario le permite al estudiante solicitar autorizacion de matricula
Especial conforme a lo establecido en el Articulo 34 literal c) del Reglamento
de Régimen Académico expedido por el Consejo de Educacion Superior,
establece: “Matricula Especial.- Es aquella que, en casos individuales
excepcionales, otorga el drgano colegiado académico superior de las
universidades y escuelas politécnicas, asi como el organismo de gobierno de
los institutos y conservatorios superiores, para quien, por circunstancias de
caso fortuito o fuerza mayor debidamente documentadas no se haya
matriculado de manera ordinaria o extraordinaria. Esta matricula se podra
realizar hasta dentro de los quince dias posteriores a la culminacion del
periodo de matricula extraordinaria.
Para los programas de posgrado, las Universidades y Escuelas Politécnicas
estableceran Unicamente periodos de matricula ordinaria y extraordinaria”

Formulario FAA 113

Registro de Syllabus para asignaturas en Inglés

REGISTRO DE SYLLABUS PARA ASIGNATURAS EN
INGLES_F_AA_114

Este formulario le premite al docente llenar el registro de syllabus para
asignaturas que van ha ser dictadas en Inglés.

Formulario FAA 114

Entrega de carpeta para validacion de Informacién Socioeconémica

FORMATO DATOS SOCIOECONOMICOS F_AA_115

Este formulario le permite al estudiante presentar la carpeta con
documentacion fisica de la informacidn socioeconémica registrada en la
plataforma académica para el proceso de revision de datos
socioecondmicos, que lo realiza la Direccion de Bienestar Estudiantil y
Social.

Formulario FAA 115

Autorizacidn de creacion de nuevas carreras para Doctorado

AUTORIZACION_DE_CREACION_DE_PROGRAMAS_DE
_DOCTORADO_Y_APERTURA_DE
COHORTE_F_AAI_301

Este formulario le permite a la autoridad académica del doctorado solicitar
la creacion de la carrera en el SAEW (Sistema de Administracion Estudiantil
Web)

Formulario FAAI 301
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Autorizacién para la creacidn de nuevas asignaturas para Doctorados

CREACION_DE
_ASIGNATURAS_PARA_PROGRAMAS_DE_DOCTORAD
O_F_AAI_302

Este formulario le permite a la autoridad académica del doctorado solicitar
al Vicerrerctorado de Investigacion y Proyeccidén Social, la creacién de
asignaturas en un pensum especifico.

Formulario FAAl 302

Autorizacion de registro de notas de semestres cerrados para Doctorados

REGISTRO_DE_NOTAS
ATRASADAS_SEMESTRE_CERRADO_F_AAI_304

Este formulario le permite al profesor solicitar al Vicerrector de
Investigacidon y Proyeccion Social, la autorizacion para registrar notas
atrasada, desde un dia posterior a la fecha de cierre de semestre.

Formulario FAAI 304

Autorizacion para rectificacion de notas de semestre cerrado para Doctorados

REGISTRO_RECTIFICACION_NOTAS_SEMESTRE_CERR
ADO_F_AAI_305

Este formulario le permite al profesor solicitar al Vicerrectorado de
Investigacidn y Proyeccidn Social, la autorizacidn para rectificar el ingreso
de una nota ya registrada en el SAEW (Sistema de Administracién Estudiantil
Web), desde un dia posterior a la fecha de cierre de semestre.

Formulario FAAl 305

Solicitud de matricula especial para Doctorados

SOLICITUD DE INSCRIPCION_ESPECIAL_F_AAI_113a

Este formaulario le permite al estudiante solicitar al Vicerrectorado de
Investigacidn y Proyeccidn Social, la autorizacién de matricula especial, este
evento se da cuando el estudiante no se matricula en los periodos ordinario.

Formulario FAAI 113a

Solicitar certificacién de documentos a estudiantes

Solicitud de Certificados

Este formulario le permite al estudiante solicitar la certificacién de
documentos como: Pases de semestre y record académico, Acta de grado,
Copia Certificada del Titulo, Pensum explicito completo, Certificado para
registro de titulo en la SENESCYT, Certificado de Equivalencia de créditos en
horas, Certificado para el IECE, Certificado de estar matriculado en la EPN,
Traducciones al Inglés.

Solicitud de Certificados

FECHA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION:

31/07/2018

PERIODICIDAD DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION:

MENSUAL

UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION - LITERAL f):

DIRECCION DE GESTION DE LA
INFORMACION Y PROCESOS

RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION DEL LITERAL f):

ROBERTO OMAR ANDRADE PAREDES
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Escuela Politécnica Nacional

f) Se publicaran los formularios o formatos de solicitudes que se



https://atenea.epn.edu.ec/handle/25000/179
https://atenea.epn.edu.ec/handle/25000/181
https://atenea.epn.edu.ec/handle/25000/183
https://atenea.epn.edu.ec/handle/25000/184
https://atenea.epn.edu.ec/handle/25000/486
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(e

Art. 7 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica - LOTAIP

f) Se publicaran los formularios o formatos de solicitudes que se requieran para los tramites inherentes a su campo de accion

Link para descargar el
Tipo de tramite Denominacién del formulario Descripcion del formulario formulario / Portal de Tramites
Ciudadanos
CORREO ELECTRONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION: roberto.andrade@epn.edu.ec
NUMERO TELEFONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION: 2976-300 Ext. 1400 /14001
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